
1 

 

 

國立政治大學 

 

場地借用系統 

 

操作手冊 
（申請端） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2024年 12月 25日 
 
 
 

 

 

  



2 

目錄 

 

1. 首頁 ............................................................................................................................... 3 

2. 查詢結果 ....................................................................................................................... 4 

3. 查看場地借用情形 ........................................................................................................ 5 

4. 場地借用登記 ............................................................................................................... 6 

5. 完成登記 ....................................................................................................................... 6 

5.1 借用時間需管理員加班 .......................................................................................... 6 

5.2 借用時間不需管理員加班(教職員) ........................................................................ 7 

5.3 借用時間不需管理員加班(學生) ............................................................................ 7 

6. 我的申請單 ................................................................................................................... 8 

7. 申請單內容 ................................................................................................................... 8 

8. 查看場地借用審核流程 ................................................................................................ 9 

 
  



3 

1. 首頁 

登入後，首頁畫面如下，輸入想尋找的場地條件後按「查詢」即可獲得可借用場地 
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2. 查詢結果 

查詢結果列出可借用場地列表 
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3. 查看場地借用情形 

於可借用場地列表中按「查看」，即可查看該場地借用情形，畫面如下 

 
若確定要借用此場地，按下「我要借用」即可執行借用程序 
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4. 場地借用登記 

勾選並輸入申請借用資料後，按下「完成」即可完成登記 

 

 

5. 完成登記 

5.1 借用時間需管理員加班 

待管理員審核完畢，系統會寄信通知審核結果。若管理員可加班，須再進入系統將申請單送

至簽核流程系統。 
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5.2 借用時間不需管理員加班(教職員) 

按下「上傳之簽核流程系統」即可將申請單送至簽核流程系統，進行申請單審核 

 

 

5.3 借用時間不需管理員加班(學生) 

需先上傳活動相關證明文件後，才會出現「上傳之簽核流程系統」按鈕，按下「上傳之簽核

流程系統」即可將申請單送至簽核流程系統，進行申請單審核 
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6. 我的申請單 

我的申請單列出所有申請過的申請單列表，點擊申請單號可查看申請單詳細內容，畫面如下： 

 
 

7. 申請單內容 

申請單內容列出所有該申請單的申請借用資訊，畫面如下： 
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8. 查看場地借用審核流程 

按下「查看流程」即可看到該申請單的所有借用流程，畫面如下： 

 


